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Самоменеджмент
 
 
– это последовательное и целенаправленное использ
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сознательного управления своей профессиональной деятельн
о
стью и течением своей жизни;
достижения намеченных целей;
преодоления внешних обстоятельст
в
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	Секрет 1:  Научитесь правильно определять свои личные цели


· создайте собственное видение успеха, четкое представление о том, к чему вы стремитесь; 
· применяйте SMART-технику при формировании личных целей;
Задание студентам: в чем заключается SMART-техника в целеполагании?









· научитесь ранжировать цели, выделяя среди них приоритетные и второстепенные; 
· научитесь  соотносить  поставленные  цели   («Я хочу!»)  с  имеющимися  возможностями («Я могу») и  ограничениями  («Я должен!»).

	
	Секрет 2:  Обязательно  планируйте  свою  деятельность


· будьте реалистичны: планируйте только такой объем работы, с которым вы можете справиться;
· помните о  случайностях:  составляйте четкий план лишь на часть рабочего времени (60%), оставляя резерв для экстренных случаев;
· работайте по принципу «регулярность – системность – последовательность»: планируйте работу регулярно и системно, доводите начатые дела до конца;
· при составлении плана фокусируйтесь на результатах, а не на действиях!


	
	Секрет 3:   Научитесь  четко организовывать  свою деятельность


· помните о принципе Парето (правиле 80/20): 
Задание студентам: в чем сущность принципа (правила) Парето?



· применяйте  АВС-анализ для установления приоритетности решаемых задач;
Задание студентам: как применить АВС-анализ при организации собственной работы?




· попробуйте построить матрицу задач на основе принципа Эйзенхауэра;
Задание студентам: в чем заключается принцип  Эйзенхауэра?




· активно используйте  делегирование полномочий в своей деятельности.

	
	Секрет 4:   Активно  применяйте  самоконтроль


· превратите контроль в ежедневную процедуру завершения рабочего дня;
· осуществляйте  не только контроль результатов работы, но и контроль процесса;
· определите собственные типичные ошибки и оцените свою управленческую эффективность;
· осуществляя самооценку, будьте максимально честны и самокритичны;
· по завершении самоконтроля и самооценки обязательно вносите требуемые корректировки в свою работу для повышения ее эффективности

	
	Секрет 4:   Не забывайте о саморазвитии и самосовершенствовании


· стремитесь изучить себя, определите свои сильные и слабые стороны, оцените свои профессиональные и личностные качества;
· возьмите на себя ответственность за свое обучение, индивидуальное развитие и профессиональный рост; 
· верьте в свой потенциал, будьте гибкими и открытыми, энергичными и настойчивыми!
